FYZIBLOGICKY USTAV AV R

Napln prace:

Fyziologicky ustav AV CR, v. v. i.

Oddéleni Hospodaiské spravy hleda kolegyni ¢i kolegu na pozici:

Administrativni podpora — samostatny referent

e Odpovédnost za archivaci a evidenci smluvni dokumentace organizace

e Samostatné vedeni agendy registru smluv dle zakona ¢. 340/2015 Sb.

e Pfiprava podkladi pro audity a kontroly

e Provadéni administrativné technickych praci spojenych s pfipravou a realizaci projektd

e Pfiprava podkladi pro realizaci vybérovych fizeni

e Ptiprava monitorovacich zprav

e Vyhodnocovani zpUsobilosti naklad

Nase pozadavky:

e SS/VS vzdélani (ekonomického sméru vyhodou)

e Organizacni, koordinaéni a komunikacni schopnosti

e Samostatnost, odpovédnost

e Aktivni znalost anglického jazyka

e Vyborna znalost prace v MS Office, znalost program iFIS, Verso vyhodou

e Asertivita, schopnost jednat s lidmi, schopnost a chut se ucit

e Znalost prostfedi VVI vyhodou

Nabizime:

e Stabilni zazemi vefejné vyzkumné instituce

e Zajimavou prdci v tvarcim akademickém prostredi

e Moznost finanéniho ristu

e Misto pracovisté Praha 4 — Kr¢

e Pracovni smlouva na dobu urcitou se zkuSebni dobou a moznosti prodlouzeni

e 5tydnl dovolené, 3 dny zdravotniho volna, pfispévek na stravovani, jazykové kurzy

e Parkovaniv arealu

Nastup: 15. 6. 2022, pfipadné dohodou

Kontakt:

Bc. Marcela Tomaskova, BBA

marcela.tomaskova@fgu.cas.cz

(+420) 241 062 225
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